A Piispokladanyi Kozés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény, az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint az allamhaztartasrol sz616
torveny végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan
Piispokladany Varos Onkormdanyzata Képviselo-testillete és Szerep Kozségi
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Piispokladanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova:

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A koltségvetési szerv neve, elérhetdségei, adatai
Megnevezése: Piispokladanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

Székhelye: 4150 Piispokladéany, Bocskai u. 2.
Postai cime: 4150 Piispokladany, Bocskai u. 2.
Telefonszama: 54/451-510

Telefaxszama: 54/451-061

E-mail cime:  pmhivpl@t-online.hu

Telephelye: Hivatal Szerepi Kirendeltsége (a tovabbiakban: kirendeltség)
Postai cime: 4163 Szerep, Nagy utca 53.

Telefonszama: 54/516-003

Telefaxszama: 54/516-002

E-mail cime: szerep.pmh@gmail.com

A piispokladanyi 6nkormanyzati honlap cime: www.puspokladany.hu
A szerepi dnkormanyzati honlap cime: www.Szerep.hu

KSH-torzsszama: 15373694-8411-325-09

Adodszama: 15373694-2-09

Torzskdnyvi azonositd

szama (PIR-szam): 373698

Allamhéztartasi egyedi

azonosito szama (AHTI): 709945

TB-torzsszama: 11942-5-006

TEAOR-kédja: 8411

g}:ﬁzzf:rrtl;siegenek 841105 Helyi Onkormanyzatok, valamint
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A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyzo latja el.

A Hivatal 6néllban miikodd ¢€s gazdalkodo koltségvetési szerv, hozza rendelt onalldan
miikodo koltségvetési szerv nincs.

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Hivatal miikddési tertilete:
- Piispokladany varos €s Szerep kozség kozigazgatasi teriilete,
- elsofoku épitésiigyi  hatosag tekintetében, jogszabalyban meghatarozottak
szerint, a Plispokladanyi Jarashoz tartozo telepiilések kozigazgatasi teriilete.

2. Azon gazdilkodé szervezetek részletes felsorolasa, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol.

A hivatal alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
3. A Kkoltségvetési szerv alapitasarél szolo jogszabaly teljes megjelolése

Magyarorszadg helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdése

4. A Kkoltségvetési szerv hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitéo okiratinak
kelte, szama, az alapitas idépontja

Alapito okiratanak szama, kelte: - Plispokladany 103/2014. (XII. 11.),
- Szerep 109/2014. (XII. 11.) testiileti hatarozat
Alapitasanak id6pontja: 1990. szeptember 30.

Il. FEJEZET

AHIVATAL ALAPTEVEKENYSEGE, SZERVEZETI FELEPITESE, A
SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE, ENGEDELYEZETT LETSZAMA,
FELADATAI

1. A Hivatal alaptevékenysége

- aképvisel6-testiilet €s annak szervei (polgadrmester, a képviseld-testiilet bizottsagai,
a jegyz6) miikdodésehez kapcsolodo tevékenységek,

- Onkormanyzati vezetés munkdjat kozvetleniil segitd szervezo tevékenység,

- koltségvetés elokészitése, végrehajtasa, zarszamadas,

- vagyonkezelés,

- a beruhazasok, felyjitasok, (koz)beszerzések megvalositdsaval kapcsolatos
feladatok,

- akotelezo kozszolgaltatasok biztositasaval kapcsolatos feladatok,

- intézményirdnyitasi tevékenység szervezése, végrehajtasa,

- Onkormanyzati és allamigazgatasi hatdsagi ligyintézeés.

2. A Hivatal szervezeti felépitése, a szervezeti egységek megnevezése

A Hivatal a sziikséges munkamegosztéas érdekében az alabbi irodékra tagolodik:
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a) szervezési, jogi, kozigazgatasi iroda,

aa) altalanos igazgatasi feladatok,
ab) szocialis igazgatasi feladatok,

b) varosgazdalkodasi iroda,

C) varosfejlesztési iroda,
d) kirendeltségi iroda.

A varosgazdalkodasi iroda csoporttagozodasa:

koltségvetési csoport
adocsoport

Az egyes irodak feladatkoret:

a) Szervezési, jogi, kozigazgatasi iroda

aa) altalanos igazgatasi feladatok:

képviselo-testiileti iilések elé keriild eléterjesztések elkészitése, elkészittetése,
kozremiikodés képviseld-testiileti hatarozatok, rendeletek kihirdetésében,
végrehajtasuk szervezése, figyelemmel kisérése, a lejart hatarideji
hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentés és a két iilés kozotti iddszak
jelentdsebb eseményeirdl tajékoztatd dsszeallitasa,

a képviselO-testiileti iilések jegyzOkonyveinek elkészitése,

a telepiilési képviselok kozérdekii bejelentéseinek, interpellacidinak intézése,
megvaldsuldsuk figyelemmel kisérése,

orszagos ¢€s helyi valasztasokkal, valamint helyi népszavazassal kapcsolatos
elokészitd-, szervezémunka veégzeése,

kézmeghallgatas, varosrészi tanacskozas,

az onkormanyzat iiléstervének el6készitése,

az Onkormanyzat el¢ keriillo rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok
torvényességi feliilvizsgalata,

személyzeti, munkatigyi feladatok végzése,

testvérvarosi kapcsolatok szervezése,

a Hivatal egészére vonatkozo iktatasi (kivéve ado- és szocidlis ligyek),
irattarozasi feladatok végzése,

a polgarmester polgari védelemmel ¢s katasztrofavédelemmel kapcsolatos
feladatai elokészitése, nyilvantartasok vezetése,

a honlapon megjelend informaciok karbantartasa, folyamatos aktualizalasa.

intézményfeliigyeleti feladatok:

az Oktatasi, Kulturdlis és Sportbizottsag, valamint a Szocidlis és Human
Bizottsag munkdjanak segitése az dnkormanyzat elé keriild - tevékenységi
koriiket érintd - eloterjesztések eldzetes véleményeztetése,

torvényességi feliigyeleti és hatosagi feladatok ellatisa az Onkormanyzat
koznevelési, kozmiivelodési, kozgyljteményi, szocialis és egészségiligyi
intézményei vonatkozasaban,
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az Onkormanyzat megbizdsabol intézmények 1étrehozasara, megsziintetésére,
feladataik modositasara iranyuld elokészitd tevékenység végzése,
koézmiivel6dési, kozgylijteményi és miivészeti tevékenység feliigyelete,
intézményvezetdi allasok megpalyaztatdsa, mindsitésiik elokészitése,
kitiintetési javaslatok kezdeményezése és felterjesztése.

kozigazgatasi feladatok:

birtokvitas tigyek, lakossagi panaszok, kozérdekli bejelentések intézése, talalt
targyak kezelése,

allampolgarsagi, névvaltozasi ligyek intézése,

cimnyilvantartas,

anyakonyvvezés, hagyatéki ligyintézés.

onkormanyzati tavkozlési-informatikai feliigyeleti feladatok:

az intézmények telefon, internet, tarifacsomagok dijainak optimalizalasa, a
valtozasok folyamatos nyomon kovetése, sziikség esetén a modositasra
javaslattétel az intézményvezetonek,

informatikai, informaciotechnologiai  berendezések  miikodtetésének,
javitasanak,  beszerzésének  koordinaldsa,  javaslattétel,  szakmai
segitségnyujtas ezen berendezések koltséghatékony miikodtetésére,
palyazatokban val6 szakmai kdzremiikodés.

ab) szocialis igazgatasi feladatok:

a Szocidlis és Human Bizottsag munkdjanak segitése, az onkormanyzat elé
kertild szakmai eldterjesztések veéleményeztetese,
onkormanyzati  lakéasigénylések  nyilvantartasba  vétele, évenkénti
feliilvizsgélata,
az elsd lakashoz jutds (lakasépitéssel, -vésarlassal kapcsolatos)
onkormanyzati tdmogatasanak eldkészitése,
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos helyzet ¢és
halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,
a jegyz6 feladat- és hataskorébe utalt gydmhatosagi feladatok ellatasa,
telepiilési timogatas megallapitasa,

- lakhatasi timogatas,

- gyogyszertamogatas,

- rendkiviili tAmogatas,
koztemetés,
PTR nyilvantartas vezetése,
70 éven feliiliek egyszeri timogatasa,
birosagi és mas szervek megkeresésére kornyezettanulmany készitése,
ovodaztatasi tdmogatas megallapitasa,
Bursa Hungarica felsdoktatasi 0sztondij,
tankonyvtamogatas,
nyari gyermekétkeztetés.

b) varosgazdalkodasi iroda:
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- koltségvetési, tervezési, gazdalkodasi, szamviteli, vagyonnyilvantartasi,
vagyonkezelési, pénziigyi ellenérzési feladatok ellatasa,

- aPénziigyi és Ugyrendi Bizottsig munkéjanak segitése, az dnkormanyzat elé
keriil6 el6terjesztések elézetes bizottsagi véleményeztetése,

- a képvisel6-testillet elé  keriild pénziigyi eldterjesztések (az  éves
koltségvetésrdl, a hitelfelvételi  kérelmekrdl, a zarszamadasrol, a
pénzmaradvany elszdmolasarol, az intézményi gazdalkodasrol, az
eliranyzatok atcsoportositasarol) elkészitése,

- szabad pénzeszk6zok — a lehetd legkedvezdbb feltételekkel torténd
pénzintézeti elhelyezése,

- az 6nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkez6 intézmények segitése, pénziigyi
feltigyelete,

- akoltségvetéshez kapcsolddo szabalyzatok elkészitése,

- rendelet-tervezetek elkészitése a koltségvetésrol, az éves gazdalkodasrol,
valamint az adoztatasrol,

- avarosgazdalkodassal, a l1étszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi
feladatok ellatasa,

- konyvviteli feladatok végzése, AFA és SZJA nyilvantartasok vezetése,
informéaciok szolgaltatasa,

- beruhdzasok, feltjitasok, karbantartasok pénziigyi lebonyolitasa,

- gondoskodas az intézmények pénzellatasardl,

- telepiilési timogatasok kiutalasa,

- lakossagi adokivetések és —beszedések,

- koztartozasok (megkeresés alapjan) behajtésa,

- ado6- és értékbizonyitvanyok kiadasa,

- ahelyi nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodasanak lebonyolitasa.

c) varosfejlesztési iroda:

- a Varosfejlesztési, Mezdgazdasagi ¢és Kornyezetvédelmi Bizottsag
munkdjanak segitése, tevékenységi koriikbe tartozd eldterjesztések
véleményeztetése,

- az Onkormanyzati tulajdon hasznositasara irdnyulé dontések elOkészitése,
veégrehajtasuk szervezése,

- Onkormdnyzati részvételli vallalkozasok szervezése, miikddtetése,

- 1degenforgalom fejlesztése,

- telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatok dontésre
torténd elokészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése,

- telkek kialakitasa, értékesitése, hasznositasa,

- Onkormanyzati tulajdonban 1év6 lakasokkal vald gazdalkodas feliigyelete,

- a Varosiizemeltetd ¢és Gyogyfirdd Kft altal végzett kommunalis
kozszolgaltatasok feliigyelete,

- kommunalis beruhazasok szervezése,

- mezogazdasagi, élelmezésiigyi €s kornyezetvédelmi hataskorok ellatasa,

- lizletek miikodésével kapcsolatos hataskorok gyakorlasa,
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a varoshaza épiiletének mikodtetésével kapcsolatos fenntartasi, miiszaki

feladatok ellatasa,

- mezbdgazdasagi Orszolgalat megszervezése, mitkodtetése,

- kozteriilet-feliigyelet (a kozteriiletek rendjének, tisztasaganak ellendrzése,
jogszabalyokban, Onkormanyzati rendeletekben, hatarozatokban foglalt
eloirasok végrehajtasa, végrehajtatasa).

- kozlekedeshatosagi hataskorok, kozutkezel 61 hozzajarulasok,

- kozfoglalkoztatas szakmai munka bonyolitasa, ellendrzése.

- koztertilet foglalas engedélyezése,

- kozteriilet bontasi engedélyek,

- beszerzések bonyolitasa,

- tulajdonosi hozzajarulasok.

¢pitésigazgatasi feladatok:
- jarasszékhely telepiilési jegyzOi hataskorébe tartozd éEpitésligyr hatosagi
eljarasok végzése a jaras valamennyi teleptilésére kiterjedden.
d) kirendeltségi iroda:
- feladatellatisa a Hivatal szerepi kirendeltségénél keletkezd feladatok
vegrehajtasdhoz kotodik.

A bizottsagok mikodtetésével kapcsolatos alabbi feladatokat — els@sorban — az agazatilag
illetékes irodavezetok végzik:

- kapcsolattartas €s egyeztetés a bizottsagok elndkeivel,

- a Dbizottsagi {ilések elokészitésével, lebonyolitasaval — kapcsolatos
adminisztrativ feladatok elvégzése,

- abizottsagi dontések végrehajtasa, illetve a végrehajtas szervezése.

3. A Hivatal engedélyezett 1étszama
A Hivatal létszamat az alakitasardl és fenntartasarol megkotott megallapodas tartalmazza.

1. FEJEZET

A HIVATAL IRANYITASA, A VEZETOK, A DOLGOZOK JOGALLASA,
FELADATAI

1. A polgarmester:

- a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat Oonkormdanyzati jogkorében
iranyitja a Hivatalt,

- ajegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait,
az Oonkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,

- dont a hataskorébe utalt allamigazgatési ligyekben, hatosagi jogkorokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja,

- gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz0 és az Onkormanyzat altal
kinevezett intézményvezetdk tekintetében,
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sziikség szerint hivatali munkaértekezletet, havonta a jegyzé ¢és az
irodavezetOk részére munkamegbeszElést tart. Rendszeresen beszamoltatja a
jegyz6t és az irodavezetdket hivatali munkajukrol,

felelés a gazdalkodas rendjéért, biztonsagaért, szabalyszerliségéért, a
koltségvetés végrehajtasaért,

a jegyzO esetében évente megallapitja a teljesitmény-kdvetelményeket,
eértékeli teljesitmeénytiket, az értékelésrol tajékoztatja a képviseld-testiiletet.

2. Az alpolgiarmester

- helyettesiti a polgarmestert és ellatja az altala meghatarozott feladatokat.

3. Ajegyz6:

vezeti a képvisel6-testiilet Hivatalat, felelos a polgarok tigyeinek kulturalt
ntézéséért,

gondoskodik az Onkormdnyzat mikodeésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol,

irdnyitja, szervezi és koordinalja a szervezeti és miikodési szabalyzat, az
onkorményzati rendeletek, tervek, koncepciok, programok, hivatali
szervezeti és miikddési szabalyzat és egyéb szabalyzatok, képviseld-testiileti
¢s bizottsagi eldterjesztések elokészitéseét,

meghatdrozza a jogszabalyok és az dnkormanyzati dontések végrehajtasanak
tennivaldit, a célok eléréséhez sziikséges konkrét feladatokat a szervezeti
egységek részére. Iranyitja, szervezi, koordinalja, ellenérzi a feladatok
végrehajtasat,

dont a hataskorébe tartozé ligyekben,

dontésre elOkésziti a polgdrmester hataskorébe tartozo allamigazgatési
tigyeket,

dont azokban a hat6sagi tigyekben, amelyeket a polgdrmester ad at,
gyakorolja a munkaltatdi jogokat — polgarmesterrel egyetértésben — a
polgarmesteri hivatal kdztisztvisel6i, ligykezeldi tekintetében,

elkésziti a dolgozok mindsitését,

biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit,
gondoskodik a dolgozok rendszeres képzésérol, tovabbképzéséral,

feladatai ellatasa érdekében rendszeresen munkamegbeszéléseket tart,

sajat feladatai ellatasarol, illetve a hivatal munkéjarol beszamol a képvisel6-
testiiletnek, bizottsagoknak, valamint a polgarmesternek,

szervezi, Osszehangolja a hivatal Onkormanyzati koltségvetési szervek
(intézmények) munkajat segitd €s feliigyeld tevékenységet,

évente irasban értékeli a koztisztviseld munkateljesitményét.

4. Az aljegyzé

cllatja a jegyz0 helyettesitését és az altala meghatarozott feladatokat.



5.

6.

7.

8.

9.

Az irodavezetok

vezetik az irodat, illetve — csoportok mikodése esetén — kozvetleniil
iranyitjak, feliigyelik és ellendrzik a csoportvezetdk, tigyintézok
tevékenyseégeét,

gyakoroljak a jegyz0 altal atruhazott hataskoroket,

dontenek  hataskorok — csoportvezetok, iligyintézOk részére  torténd
atruhazasarol,

biztositjdk az iroda Osszehangolt mikodeéseét, elvégzik az irodan beliili,
valamint irodak kozotti sziikséges koordinaciot (indokolt esetben a jegyzo
segitséget kérve),

képviselik az irodat, tdjékoztatast adnak az iroda munkajarol,

tanacskozasi joggal vesznek részt a képvisel6-testiilet és a bizottsagok
tilésein, a kiilonb6zo értekezleteken, gondoskodnak az elhangzottak
végrehajtasarol,

megszervezik az iroda munkdjat, a csoportvezetdk, iigyintézok
helyettesitését,

kozremiikddnek a dolgozd mindsitésében,

javaslatot tesznek €s egyetértési jogot gyakorolnak a csoportvezetok és mas
irodai dolgozok kinevezésében, a munkaltatoi jogok gyakorlasaban.

A csoportvezetok

gyakoroljak az irodavezetdk altal rajuk ruhdzott feladat- és hataskoroket,
felelosek a csoport munkdjaért, az ligyintézés rendjéért, a csoporton beliili
munkaszervezéseért,

koézremiikddnek a dolgozok mindsitésében,

szilkség szerint részt vesznek a testiileti, bizottsagi iléseken, vezetdi
megbesz¢léseken, gondoskodnak a meghatarozott feladatok végrehajtasarol.

Az ligyintézok

a munkakdri leirdsban foglalt, illetve az irodavezetd (csOportvezetd)
megbizasa alapjan feladat- és hataskoriiket szakmailag 6nalloan gyakoroljak
az ehhez igazodo6 jogkorrel €s feleldsségi mértekkel.

Az tuigyviteli (ligykezelo) és fizikai dolgozok

munkakori leirds, illetve az irodavezetd (csoportvezetd) utasitdsa szerint
végzik feladataikat.

r rr r rr

A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakész allapotban tartasaért:

aljegyz0, irodavezetdk esetében a jegyzo,
csoportvezetok, tigyintézok, tigykezelok és fizikai dolgozok esetében az
irodavezetd felelds.



IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESE

1. A helyettesités rendje:

a jegyzot az aljegyz06, az irodavezetoket, €s a csoportvezetoket a munkakori
leirasban ezzel megbizott csoportvezetd, ligyintézo helyettesiti,

az Ugyintéz6k a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast,

a Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozo dolgozok helyettesitését a
jegyz6 hangolja 0ssze,

kiils6 helyettesitd csak tartos (1 hdnapot meghalado) tavollét esetén €s csak
akkor alkalmazhatd, ha a feladat elvégzése belso helyettesitéssel nem oldhato
meg.

Munkaviszony megsziinése, munkakor, illetve munkabeosztas valtozasakor a jegyzo

esetében a polgarmester, az aljegyz0, az irodavezetok esetében a jegyz0, a csoportvezetok
¢s az ligyintézOk esetében az irodavezetd koteles gondoskodni a munkakor jegyzokonyvi
atadas-atvételérol.

2. Ugyiratkezelés:

a Hivatal tigyiratkezelése kozpontositott. Az tligyiratok iktatasara, kezelésére

kiilon szabalyzat késziilt,

a titkos iratok kezelését az ezzel megbizott dolgozo6 végzi az erre vonatkozo

szabalyok szerint,

a Hivatalhoz érkezd posta bontasa:

- a polgarmesternek, képviselo-testiiletnek cimzett kiildeményeket a
polgarmester,

- a jegyzOnek cimzett, valamint a nem egyértelmiien belsé szervezeti
egységre tartozo kiildeményeket - kivéve a névreszoloakat — a jegyzo
bontja.

3. Kiadmanyozas:

a) A polgarmester kiadmanyozza:

a feladat- és hataskorébe tartozo ligyekben sziiletett dontéseket,
eloterjesztésében Onkormanyzati testiilet vagy mas szerv elékeriild
anyagokat,

nem Onkormanyzati szervekhez az Onkorméanyzat nevében kiildendd
allasfoglalasokat, felterjesztéseket,

az Onkormanyzat altal kotott megallapodasokat, szerzddéseket, testvérvarosi
levelezéseket,

képviselGtestiileti  hataskorbe tartozd munkaltatoi jogok gyakorlasaval
kapcsolatos iratokat.
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b) Az alpolgarmester kiadmanyozza mindazokat az {gyeket, melyekkel a
polgarmester megbizza.

C) A jegyz6 kiadmanyozza:

a hivatal egészét vagy tobb irodat érintd 0sszefliggd résztevékenységet lefedd
témakorben késziilt anyagokat cimzettdl fliggetleniil,

a hataskorébe tartozo ligydontd és masra at nem ruhazott igyekben sziiletett
dontéseket,

az allamigazgatasi hatdsagi jogkorbe tartozd tgyekben benyujtott
fellebbezések felterjesztését, illetve a jogorvoslati kérelem alapjan sziiletett
dontéseket (hatarozat kijavitasa, kiegészitése, modositasa, visszavondsa),
allamigazgatasi, valamint Onkormanyzati hatosagi jogszabdly modositas
kezdeményezését,

a polgarmesterre vonatkozo képviseld-testiileti dontéseket.

d) Azaljegyz6 kiadmanyozza mindazokat az ligyeket, melyekkel a jegyz6 megbizza.

e) Az irodavezetok és csoportvezetok jogosultak kiadmanyozni:

a tisztségviselok részére készitett jelentéseket, tajékoztatokat, feljegyzéseket,
lakossagi kérelmekre, megkeresésekre, levelekre adott valaszokat, kivéve
azokat, amelyekre — tartalmuk alapjan — hatarozati formaban kell valaszt adni,
a kiilso és tarsszervezetekhez kiildendé megkereséseket €s a szerveknek adott
valaszokat.

f) A biztonsagi okmanyokat csak az ezzel a feladattal megbizott és képzésben
részesiilt személyek adhatjak ki.

Bélyegzohasznalat:

A hivatal hivatalos korbélyegzoit csak a kiadmanyozasi joggal felruhazottak
hasznalhatjak, akik felelések azok rendeltetésszerii hasznalataért és meglrzéséért. A
bélyegzokrdl a jegyz0 altal megbizott munkatars nyilvantartast vezet.

Munkarend, tigyfélfogadasi rend:

a) Az Onkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzata szabalyozza a Hivatal
munka- és tigyfélfogadasi rendjét, a vezetd tisztségvisel6i fogadonapokat.

b) A munkakezdési - és befejezési idépontot a dolgozok kotelesek jelenléti ivbe
naponta bejegyezni.

C) Betegség miatt munkahelyérdl tdvolmaradd dolgozé a lehetd legrovidebb idén
beliil koteles bejelenteni betegségét a munkahelyi vezetdjének. A betegség tényét a
jelenléti ivbe be kell jegyezni. A tappénzen 1évd dolgozokrdl az irodavezetok
haladéktalanul jelentést adnak a varosgazdalkodasi iroddnak.

d) Munkaid6 alatt a hivatali munkahelyet csak az irodavezetd, csoportvezetd
engedélyével lehet elhagyni. Ugyfélfogadasi idoben eltivozas csak rendkiviil
indokolt esetben engedélyezhetd.
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Munkakori megnevezés, igazolvany:

- a Hivatal kozszolgalati tisztviselit tevékenységiik jellegére és az ellatandd
feladatra utal6 munkakori megnevezéssel kell megjel6lni,

- a Hivatal kozszolgalati tisztviseloit e mindséget tanusitd igazolvannyal kell
ellatni, mely a személyi igazolvannyal egyiitt érvényes.

Belso ellenorzés és szervezete:

a)

b)

9)

h)

A helyi 6nkormanyzat belsé pénziigyi ellendrzését folyamatba épitett, elézetes és
utdlagos vezetdi ellendrzés (pénziigyi iranyitas €s ellendrzes) és belso ellendrzeés
utjan biztositja.

Az onkormanyzat, a feliigyelete alatt 4ll6 intézmények, tdmogatott szervezetek, a
Hivatal, valamint a nemzetiségi dnkormanyzat belsd ellendrzését kiilsé vallalkozo
bevonasaval latja el.

A belsd ellendr jogallasat és feladat-meghatarozasat tekintve a jegyzd irdnyitasa
alatt all. Feladatait a vonatkozo6 jogszabalyokban foglaltak alapjan latja el.

A jegyz6 koteles olyan pénziigyi iranyitasi €s ellendrzési rendszert kialakitani és
miikddtetni, mely biztositja a helyi onkormanyzat rendelkezésére allo forrasok
szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add ¢és tanicsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet mitkodését fejlessze, és
eredményességét novelje. A jegyz0 felelos a belsd ellendr fliggetlenségének a
biztositasaért, a belsé ellen6rzési tevékenység megszervezéséért, €S
végrehajtasaért, feladatait a belso ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belsd
ellenérzési standardok, utmutatok, valamint a jegyz6 altal jovahagyott belso
ellendrzési kézikonyv szerint végzi. A bels6 ellendr az ellenérzési tevékenységen
kivil mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhaté be. A belsd ellendrzési
tevékenység sordn szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer-, ¢€s teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez.

A belsé ellenér munkgja sordn koteles feltirni minden olyan tényt, adatot,
eredményt, ami az el6irasoktol eltér, az eltérés okainak, koriilményeinek objektiv
bemutatasaval. Ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
elsésorban az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges dokumentaciok értékelésével
¢s a belsd szabalyzatokban rogzitettek, Utmutatok, ellendrzési nyomvonalak,
valamint az ellenérzési programban meghatarozott ellendrzési modszerek
alkalmazasaval kell végrehajtani.

A belso ellenér minden egyes ellenérzés lefolytatdsdhoz ellendrzési programot
készit, amelyet a jegyzd hagy jova. A belsé ellendrzést végzd személyt
megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a jegyz0 ir ala.
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1) Az éves ellendrzési tervet a jegyzo elbterjesztése alapjan a képviseld-testiilet
modosithatja.

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatal Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata 2015. aprilis 30-an 1ép hatalyba, ezzel
egyidejiileg a 2015. februar 26-an kelt Piispokladany Varos Onkorményzata
Képvisel6-testiilete altal 21/2015. (Il. 26.) szam® hatarozattal, Szerep Kozségi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal 53/2015. (Il. 24.) szdmu hatarozattal
jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

2. A Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat Piispokladany Varos Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete a 44/2015. (IV. 30.) szamua hatarozataval, Szerep Kozségi
Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 85/2015. (1V.28.) szamu hatarozataval hagyta
jova.

3. A jegyzo koteles gondoskodni a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mellékletei
naprakész allapotarol, valamint arr6l, hogy az abban foglaltakat a Hivatal valamennyi
munkatarsa megismerje.

Piispokladéany, 2015. prilis 30.

Dombi Imréné Tothné Veré Tiinde
polgarmester polgéarmester

Keseriu Laszlo
jegyz0

MELLEKLETEK:
1. A hivatal szervezeti abraja
2. A Piispokladanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal torzskonyvi nyilvantartisaban
feltiintetett kormanyzati funkcioi Szama, megnevezése

FUGGELEKEK:
1. Hivatal alapit6 okirata
2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok meghatarozasa
3. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok megjelolése



